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Dünahataszti Yáío§i Könyvtáí

szeí@eti és Működési Szabályzat

I. Átalános tendelkezések

Fenntanói jóváhagyás

,\ \'árosi Könlvtát (a továbbiakban: SZNISZ) Dunaharaszti \iáms Önkormán,vzaának Képviseló tcstúletc,
mint fenntaitó 2019. máius 27_én történt 2019/ó8 as számú hatlrozatával ha$ ta jórá, A hatálóa lépéssel
e5idejűieg hatíIl,át veszti az intézménv korábbi Szen-czetr ós Níúködési Szabáli,zau.

A2 SZMSZ kihirdetése

Á Szen-ezeti és Níűködési Szabállzat és a mellékleteit képczó egr éb belsó szabáll,zatok bctartáse a7 intézménl
r-a]amennr-i közalkalmazonjára téx-e kötelezó én-érrű, \z SZ]ríSZ akkor 1éP étetbe, ha azt az intézménv
igazgtója mindenki szárnáre nrilvánossá tcszj, ós kijtclczi az intézménv dolgozóit a szabáltzltok
megismclósétc és bctartásáta,

II. Az SZMSZ alapiául szolgáló jogszabályok

A Szewezeti és Múköé,éstSzaí:ályzat cé\a,l.ogy ti>gzitse * Átezmény aütait, szetvezeú felépítésé! a vezetők
és "1k^lm,zottak ídadatalt és jogkötég az intezmény működési szabáyair

- A 2012, é§rCLIl. íötvénnyel módosított 1997, ér.i C)C, töívény a kultwfis javak védelmétól és a
muzeális intézményekó| a nyilvínos köry,vtári ellátásról és a közmúvelódéstóL

- Az 1992. évi )oöüIL töfvéfly a közálkalmazotta.k jogálJásától,

- A Mun}a Tótvénykönyvef6l szóló 2012. évi I. tórveny,

- A 150/1992. é].20.) KorÍn. tendelet a köza]b)ln^zort2kjogáúáSáró1 szóló 1992. évi )ocüIL töiveíy
végehajtás&ól a múvészeti, a kózmúvel6dési és a közgyújtehenyi terüeten foglalkoztatott
köz,l]."]h,"ottak iogvjszonyával összefiiggó egles kerdések rcodezésére.

- Az adatkezelés alapfogalrnai az inforníciós örrtendelkezési jogól és az infomrációs szabzdságróIszíIí
2011. évi CXII. tórvény és az Európá Padamerrt és "íatlács 2016/ 679 teídelete Q016. ápiüs 27 )
GDPR a teíarészetes szemáyekíek a szefrrélyes adatok kezelése tekifltetébeí töttén6 védelmér61 és áz

ilyen adatok szabad áramlásátó\ -lalamint a 95 / 46 /EK teÁelethatÁlyorr kivíit helyezéseróL

III. Az intézmény meghatátozása az Napítő Okirat szerint

Áz intézmény neve Dunaharaszti Városi Könytár
Tötzskön},vi azonosító száaa: 653408

Statisztikaiszámiele| 7679460-9107-322.13

Adószáma: 16794607-2-13



Dunahar2szti városi Kön}1,tár

szefr.ezei] és \íúködési s,abá]var

Battkszámlaszátmal.
Köüyvnáíi atzám]á:

L71 a180-161946o1
1 1 7 421 a0 - 1 67 9 4ó0 1, 1 0 4 1 000n

Alapitó okfuat kelte 2017.06.30.,

Alapitó okiíat §záma| 7-653408/mű
Alapítá§ ideie: 1954.01.01.

Az iírtézmény §zékhelye, címe:
Dunahataszti Városi Kön}.\,tár 2330, Dunaharaszti, Dózsa Gvótgy út 12/b,

Áz intézmónl, ler.elezési címg 2331. Dunáataszti, Pl35,
Telefon: 06 2,+ 531-040

Fax: 06 24 531 042
Email dhbi i(,aadbbibLio,hu

Honlap: rrtrt.dlrbiblio.hu
Logó)z:

A2 Átéztnétíy iogsz^bályb all ne ghaátozott közfeladat4:
A muzeális intézményekról, a nyilvános köoyvúti ellátásról és a közmúvel6désról szóló
2012. ésli CLll. tőxvénnyel módosított 1997. évi CXL tórény alapján:

közgyújteményi sz,l*,j feladatokat elbtó tyilváoos közszolgáltató intézmény.

Áz ellítandó, és a kományzati frrnkció §zelint be§oíolt alaptevékenysége§ teadszetesen
ellátott váIlalkozá§i tevékerly§égek eegielölését

0a2042 Könl.wáiállotníoygyatapítása,fejlesztése,nyilvántattása.
082043 Körry*tiÁ áll<>milny feltitása, megó*ése, védelme,

082044 Kön}"vtári szolgáltatÁait a minóségitánltís szempontjai figrelembevételével §zeivezi,
082091 Közmúvelódés-kózösségiéstátsadalrnirészvételfeilesztése

Az intézmény létrehozásának ide|e:

Községi Könyw]ár Dunahataszi:1951.

Kap2citáshutatók:

- Könyr.t,ár: 60 ezer pad]iny kön},vtári dokujnennrrn_

§-Ö

Mí*,"*
VÁRosl Kórwl"rIÁR



DuMharzszti városi Kön}rytár

Szeíc2.í és \tűtödési _czabáh,zat

Á, intézmény alapítói iogokkal fetíuházott irányitó §zervének neve, székhe$e:
Dunahataszti Vátos Ö nkotmiLlyzaa
2330 Dunaharaszti, Fó út 152.

Az intézmény fenntaltó §zerve és székhelye:
Dunahataszti Város Ótl<ormáttyzaa
2330. DulÁaxasz4 Fő it 152.

Az iltézfiérly jogállása, vezetőiéúek kinevezé§i íendie:
Á Dunahataszti Vátosi Kónyvtát intézmény ónílló jogi személy.

Gazdáüoűsi besoro]ása: öí!állóaíl rnűködó kóltségvetési szerv.

Pénzugi-g^zd^sáE} feladatait Dunaharaszti PoJgátmested Hivatab lá9z el a munkamegosztás rendjét

képez6 jóváhagyott Munkamegosztási Megíllapoüs alapján,

AzÁtézmély -lezetQét az alapítói iogo}*ál feliüázottllányitó szeív a közalkalmazottakól szóló,
többszór módosított 1992. évi )oc{IIL tórvény és arrnak közművelőáési ágz.atá,tz vottatkozó
végtehajtísi utasitísa igelembevételéYel - a kózalkalrnzotti jogviszony ketetein belii], p:álybat útján,

ót é! harjrczott idótártárrrm nevezi ü

Az intézhény illetékessége: Dlrnaharaszti város közigazgatÁi teriilete, valamint számításba veendó a

magyat tgazolváltryalvagy uniós igazolvánnyal rcndelkezó beintkozó ]a.khelye/tartózkodási helye.

Az int&mény iogkóte és hatá§köre:
Á Duna.haraszti Városi Köíyvtír vagyotlál:atl lévó eszkózökkel az alaptevékenységéhez kót6d6en
örrállóan gazdálkodik a hatályos jogszabályok előírÁairrak megfelelóen, kötelezetségeinek teljesítéséét
felelósséggel tartozi&, A |)zsznilatáúa í:ízott ingatlanvagyonnal tendelkezik, de azt el nern idegenítheti,

valamint aírnak megtethelése csak a Duna}raíaszti Váos Önkornányzatánal< Kepvis€ló-testiilete, mint
trrJajdonos egretétésével lehetseg€s.

Bérgazdálkodó jogköte szetint a Drrnahanszti Vátosi Könyytát önálló bergazdálkodási jogkörrel

rendelkezik.
A szercezetvezet?}p z rrun]<a, ill, kózalkalrnzotu á.llományba tartozó do§ozók esetében gyakotolja a

mun&átaói iogkörl
A Dunahataszti Vátosi Köry.vtár a gazdálkoüsát a Dunahaíaszti Várcs Képviseló-testiilete á}taJ, - az

adott évte szóló költsegvetési íeídeletébeí zz intézmer,y xészéxe jéNáÁagyott ketetszámok alapján

"észl.

Az Áíézfrétry jegyzése,|

{z inrezmeny hosszúbáyegzójénel szövege:

DLrNÁI{Afu{sZTI vÁRosl KÓNY\TÁR
2330. Dunahataszt! D 6zsa Gy. ít 12/b.

Á2 intézrnéfly köíbélyegzóiének szóvege:

DLrNÁIlÁRAszTI vÁRoSI KÖN\ry,TÁR Duíüaíaszti



Dunahaíaszti váíosi könlytáí

Szc(ezeb és,\lűlii.lés] Szabálr2xt

Költl.r-tári dokurnentumok tulajdonbé]vegzójc:
l)unahataszti \'átosi Könwtír

vagyonnyilatkozat tételéíe kötelezettek

\Ia!]\oírn\i].tkoz,it tétcll kötelezetrség tctlrc1l 
^zt ^köz^Ik^kí7azott^t 

ahi mrrnLqköri fcladatajl-al

ósszefiiggésbcn

.!. javaslattóteli,

.l.,^g.,.rk";-e,l ;.gosulrsággal tenclelkezik,

.i. a kölrsé$ ctósi rzgr án ett pénzeszközók felett, illetóleg önkotmánl zati r.ag.r-orrna1 .r-aló

gi2dálkodás teíéq \ agv a felhasznáLíssal r-atrj elszámo]ás sotán fclclósséggel tarrozilr az

in <zmer, r r lg ,,- nr lant,rrr|.n<lr,

vagyonnyilatkozat tételte az intézmén},vezető kötelcs.

A képviselet szabályai

.j\z rntéznénI képr-iseletére az a]tézínénwezetó jogosult, akl ezt a )ogát meghatátozott csctckben
áttuházhatja más s7cméhte vagl személvekre a pénzgazdálkodási jogkörökct telrinn-e illen e az
rnt(/T(n\ .r'|,2 ló. riLoJe.e-e l.n.rL.zoan,

ramennr.iben az intézménn.ezetó rávoliétóben az ügr clintézése azonlrali intézke<lést igénve1, a
nl.ilátkoz2rtétclrc az a szeméIi, jogosult, akít erre az intézménr óves murrkaten-c hch.ettesítésról _.zóló
rcndelkezései az intó7méí\-\-ezetó hellctt töiténó eljárásra feljogosítanak.

.sejtón}.i].d.ozátot a7 intézrnénír6l, a fl\,omtatott íag!, clekiíodkus média tészére az intézméttrrezető
vagl,annak m€gbiott]a adhat (a ienntatór.al tórrént eg],e7tetéS után),

A kiadmányozási jogkör gyakorlása

Áz intéznénl,bcn kiadmánlozási joggai kizátóLeg az rntézrnénlr.ezetó tendelkezik,

A könr vtát nr.itva tattása:

Hótfó| 10 18

Iiedd: ]0 18

S7crda: 10 _ 18

Csütörtök: zár-;a

Péntek| 10 1E

Szombat: 9 13

\-asámapl Zán a
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Dunabaraszti várósi Kónil,tár

Szcnc7cn ós }Iúkódési Szabá\,et

tV. Az intézmény feladatai

Á Duru}araszti Városi Könyvtár a he\i kultúra, a nemzeti kultutá.lis örökség és a viJág h nrr.átis

ótökségének száesebb kótben való megjsmertetéserre\ a közösségi és kózáeti, valamint a lakossági kuJtrlra

és kulturális szokások színtete.

Kön}wtíri feladatolc
- az olvasási kulóta fejlesztése, olvasásnépszetúsítés,

- az álta]álos és szakilányú istnetetszerzés a tanutás szolgálatában, és a kózéleti ájékoződás
lehet6ségeinek megtetemtése,

- kóny,vtái dokumentumok gyújtése, ótzése, feItá.tása, gotláozása, és a hasznáó tendelkezésere

bocsáitása
- a könytátban őrzött L:ultuíális értékek közkinccsé tétele, ezzel etósitve az intézmény brandjét,

- dokumentum- és infotrrációcsetebiztosítása,
- olvasószoigáüt, tlíi&oztatás,szakáiékoztztás,
- hfor:rrrációskommrrnikációs tecbaológiai,d{iáisítástuüs fejlesztés,

- elekttonikus kátárógus, hel)'l adatbázis építése, adatszolgáltatás kiilsó adátbázi§okba, intemet
hozzáíétés bbtositása,

- áűom/aygyatlpítás, feldolgozás, álom,ányvédelelí! helytörtéíet-áíóiváüs,
- könyvlátközikölcsönzés,
- gyetmek és feJrrótt könryúti szoJgátatások biztosíiása: a kiskotúak testi, lelki és értelrni

fejlódésáel védelrnet Egyelembe r éve.

- Tudás-, hformáció,- és kulhliaközvetító tevékef,ységgel hozzájánlnt az éIarrtlőség izáásához, az

otszág vetsenyképességének növeléséhez,

- részvétel a köoyvtáta.k és köoy,v-táti szakmai egyesiiletek közötti mun]<amegosztásbaq

- fogJalkozások, rerrdezvenyek, kónyvtíthoz kapcsolódó progamok szeívezése,

- a helyi közöss€ kulturfis bagyományok és éttekek ápolása, kózvetítése,

- a gyemlek és felrrótt lakosság számára a kisebbsQek kultuúlis éftékeiílek közvetítése, a soktétú
köíyv!áti szoká]át írepszeósítése által a tágabb hotizontú kultwális igények felkeltése és kielégítése,

- (a 6at2lok digiáis kompetencüjának fejlesztése mellett) píioíitás a gyetmekek tész&e kön}wtít és

olvas:ísnépszedsít6 ptogtamok szetvezése a legfrissebb szakmai jógyakodatok szerinL

Egyéb feladatok
Á köíryv!íí, miílt helyi közgyújteménn a hetyi közösseg nyilvános színtere.

Áz Átézmiryt feladatoL végtehajtását a helyi társadalom nyilvánossága elótt 2 kiilönbözó
étdekcsoportok és tétegek igenyeind váerrrényének va]amint a fenntaitó elvárásainalr figyelenrbe

vételével szerYei. A hell kntueáródási folyamatok működtetését az Átézmáry sokszínú forrnák,

módszetek és eszközök akalmazáskal biztosítla.

Egyéb kiegé§zitő tevékenységekl



DuíahMszti váíosi Köryatáí

Szúezeti és MűLödési szabátyzat

Az intézmény a tendelkezésre álIó eszközeivel szabad kapacitása mértékéig _ z]áptevékenységet

kiegesátó, anyagi haszoírszeíz ésíe nem iíányuló kisegítő tevékenységet végezhet. Így tendezveayek,
programcik, kláütások szen-ezése, digtális szol#ltatások, kirdóí t€\-ékcflvsóg,

A kön},ltár feladatai a ielenben és iövőben

Küldetésnyilatkozat
. G).jjteménléT-el é_s nás könirtárak adatbázisának ós §,újteméni,ének eléréséve] hesználr'li részóre

biztosírsa a magr?i és az egvetemcs kultrrra kincseit, a hazai és rrcmzctközi inlorrnációhrlz és

tudásanlaghoz waló szabad hozzáférésr a kultura és a gaztlaság minden tetületén,

. scgítójc az okratásnak, a kuratásnak, az isnretctszetzéstek, tarrulásrrak tor ábbtantLlásnak, és a
szórakozásnak,

o Biztosítsa az ízlésfejlesztóst, a szakmai, politikai, világnézeti tájékozrlttást, a szabadidó lrasznos
eltöltését,

r Níinciségi és kotszetú szolgliltatásdval, helnsmeteti infotmációk és dokumentumok $.Lijtésével a
ráros sze]lemi é]etének, közéleténck inforrnációs központiává r.áljék,

Y. Az intézmény szefvezeti felépítése

Munkaszetvezés és működés:
,\ Dunahataszti \-átosí I(önrr-tár tevékeni,ségét l)unahataszti \-áro_. Önkormánvzata KóPviseló
tesnilete, annal Oktatási, Níúvelótlési és Spottbizottsága segíti.

Az intézmény szcrvczeti felépítése:
,\ Dunaharaszti \'árosi Könrrtár intéznrénv szc§.c7cti felépírését, aIá és fiilórcn<JeJtsóg, illctólcg
munkemcgosztás s2erinti

1 fó kön},vtáros Átézményvezeto
1 fó Lönyvtátos _ kónyvtáti szakmai igazgató-helyettes

1 fő olvasószolgáatos _ táiékoztató kön}.qtáros-asszj§2tens

1 fó gondnok _ tájékoztató köíryvtáros-asszisztens

1 fó feldolgozó munkaiigyi feladatokat el]:ító kón}wtáros asszjsztens
1 fó feldo]gozó _ penziigyi feládátok ellitó kön}n-!ííos asszisztens
1 fő ÁtézménytAk2jitó. tecbrrikai muo}atárs

A szefvezeti és Működési szabályzat hatálya:
Az Átézmény számá.rz jogszzbáyokban, testiileti döntésekben megfogalmazott feladat és hatásköri,

szervezeti és múködési elóírásokat a jelen SZMSZ ben foglaltak figelembevéielével kel
alkalmazni.

Az SZMSZ hauJya kireled: az intézmény vezetórre.

az Átézmény éo\ozóia
7



Dlúaharaszti városi Kón}níár

SzcaB2ct' éS Níúkódési Szabá]r,zat

zz intézfia.". szolgáIt^tásaít ígenüe l-evókre.

Áz intézmény bel§ő szeívezeti egységeidek főbb felad.tai:
Az intézmény belsó szervezeti egységeinek, vezetói szintjeinek meghatározásásál elsődleges ca,
hogy az Átézmétry fázáatait zavattalalá és zökken6menteseír Lássa el a kóvetelményeknek
megfelelóet.

Az intézménv vezetése

Az intézmény vezetőjének jogállása
Az intézménr vezetójének beosztá_.a: !3z9ró,
Kincvczósc l)unahatas7ú \'áros Önkormánrzata Képviscló tcstületének hatásköte, nl,ilvános pállázat
útján, hatátozott idóte, Az inrézménv r-ezetését a iratál1,os jogszabálvok a]apján az igazgató látja e1, aki

^7 
if\téz,ntóíl\ cgrszefiélyi fclelós vczctójc, Terékenységc során goodosko<Jü az inté7méflrei fehdatok

megr alósításától, azok tátgr,i, pénziigi feltételeinck biztosításától. Áz intézménrben a munkáltatói
jogkőr 9akorlója,

kiemelt feladatai:
- az intézménv vezctésc,

- a közglijteménli szakmai tcr-ókenlsóg és az ehlrez kapcsolódó ter.ékenl.ségelr itánvítása,

ellerrórzése,

_ kincr.cz, felmcnt, minósít, bcszámoltat, esedeges legr elni ügl,ckbcn eljár,

- kóltségr-ctós ten-czésóvcl és vóp;tchajrásával kepcsoJatos fela<Jatok,

- a tendelkczéste ál]ó Löltség\ ctés alapján az tntézménv működéséhez szl,ikséges szcrnélr,i és tárgii
feltételek bjztosítása.

- áitalános üzemeléssel kapcsolatos szabálr,zatok ellrészítése, aktualrálása és az abban foglaltak

megvalósítása,

- a nunke.-ál]alók jogair-a1 és kótelességeivc1, a munkar-égzésse| valamint a tr_,r ábbképzés_"e}

kapcsolatos szabáli-zatok elkészítése, az abban foglaltak mepp alósíúsa,
- nlunkatjrsak rnunkakörénck meghaározása, belsó és külsó utasítások, a véglehajás ellenórzése,

- hatál,vos jogszabáli,okbar,, a munkaköti ]cításában és a felettesei álta1 meghatátozott egréb feladatok

eüátása,

- az intézrnóní Lú]só kapcsolat^inak liéPviselete,

- a könrrtát jóvóképénclr tcnczésében aktiv részr-éte],

- távollétében, jllet\.e akadá]voztatás esetón e7 áItal]1 hegbí7ott s7cmólr. képviscL,

Főbb hatáskötei:

8



DDnahatásrti vábsi Köna.iáí

s7etré7.íi é§ Miikódésj sz,há]ú,í

- gyakoíoljá a muí&áltaói jogokat, fog]2lkoztatá§ra, élet és munkakötiiJnényte vonatkozó k&dések
tekintetében,

- dtmt az intézmény múkódésével kapcsoJatban minden olyan ügyben, ámelyet jogszabály nem utal
íí}ás há!áskö!ébe,

- űá9a az mtézmétry képviseletét.

Felelósséggel tartozik
- a szakmai munkáért,

- a munlratáísak szabáyos munkavegzésé&g

- a munkaköti leftásban fogleltak szetinti munkavégésétq
- az intézrnény költségvetési keteteinek beta.ttásáé4

- az önJ<ortnányzaú nüjdoo védelméért,

- a kózgyújtemény védelmétt,

Á2 ifltézmén}.vezetó munkáköti leírását a feíntartó készíú eL Áz intézmérywezetó felett a

mun]<átatói jogoLat a Polgáflnesteí gyakoíolja.

A könyvtát iga'galő-helyettesének jogállása:
A kónyvtát igazgató-helyettesét 

^z 
intézmeíy lgLzg^tója 11evezi kl hati,tozaial időte.

Feladatai:
- a körytári mmkat_,irsak munkájának n:ánlt,ása,

- minóséginínltíssa| statisztikávalkapcsolatos íeladatokellátása,

- a könyvtít jövóképének tetvezésében aktív tészvéte|

- az éves hun}a tetvezése, szewezése, munkakóti fe]ádatok figyelemmel kíseÉse,
- a fe]adátok kiosztá§a, az elvégett mmka ellenótzése,

- muakaid6 beosztások készítese, szabadságok éves tetvezése és összehangolása,

- a mun]<avégzésrevonatkozó szabályokbetatatása,
- Az tgazgató távollétében he\ettesíti, de bizonyos fe]ádatköreit csa.k igázgatói

jóvfi agyással gyakorolhatja.

Haásköre:
- j^í^sl^ttétel 

^z 
Átézrnény múködésével kapcsolatosan,

- eglezbrés 
^ 

fel^áa&órébe tattozó kétdésekben.

A munkavállaló kötelességei, iogai és felelőssége:

Munkaköíi leííásol§
Az int&ményben foglalkoztatott mun]ratársak felad ataÁak megLatÁtozását a mmkakóti leftások

taítalrnazzá\ melyek a Szervezeti és Múködési Szabáyzat mellékletétkepezík Alehások tatdaazzák a

fogl2lkozt2tottaL )ogóűÁsár" te]ad&t2ir, jogait és kötelezettségeit névre szólóan. A szerveze!
egység módosulása, szemáyi változás, vzgy feladawá,7tozls eseten ezeket 15 napon beliiLl módosítani

kell. A mun]ral<öri leírások elkészítéséétt és aktualizáMsáém az tgvgató íelelős.
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.\ munkar.ál]aló kötelességei, jogai és fclclóssógc a nlunkaköri leírásokban rögzített tészletes
szabályozáson tú]:

r a munkájáta ronatkozó hatál,vos jogszabátvok és intézménú rcndelkezések, utasíások i_qmerctc és

bemttása, munkltársi, embcd, szakrnai cgl,üttrnúkódés kollégáivel és caóni fclclósségr állalás

munkájáórt,

o a tcvékenrségét étintó infotmációlr megfeleló kezelésc, a szolgálati titok r-éde]rne, r-alaminr a

túztcndészeti, baleseti . kömvezer_ adar_ és r.a5-on.-éde]rni clóítások betattásx, bet3Ir,rtlsi,
. a tendelkezésére bocsátort anvagok, eszközök, berendczések tendeltetésszerú, tekerékos használeta. a7

lntézmén},i \-,igron védclmérc r onatlrozó elóítások betattása, és az rntézménvben munkát l{llaló, va§
rz od_ LlLcró h"szn;llllrl r alo beLarL.rLa.r,

l Szakrnai továbbképzésekenr-aló kőtelezetó részr.éte],

l l\ munkar-ál]aló kóteies saját tevékenvségérrek, személyének értékelésér megismemi és ehhez r.éleméni,t

nr ilr-ánítani,

o Á munkar-állelónak joga 12 ált,tl,t felvctctt kérdósckrc, bcjelentéseke a vezetótó] §ál,tszt igéírrel.ri,

o Á munkar.ál]eló köteles az intézménvt érintó kórdósckJól az igazgatót tájéko7txtni,

o Á munkavál]eló a nlunkeköri lcírásában foglaltaknak megfetetóen dőnüct szakmai kérdósckbcn,

Munkaértekezlet:
,\ jó munkaszen ezé_. és munkavégzés érdckébcn az intézménv r.ezetójc szükség szcnnt, dc lcgalább
hatonta cgr alkalommel mrrnkaéfiekezletet tatt,

Az éttekezleren részt r-esz az intézménl, valamcnnli munkevállalója.

i munkaértekczlct célja, lrogi 
^z 

Áíéztlén\-.ezető beszámolpn az eltelt idószaka vonatkozóan
megtet\.ezetr. mxjd el,i.egzett közös munkáíóI a közbcn esedegesen fe)tner-LiJó problémáhól, közösen
keresíe a munl<atársak]<-el a mcgoldást , óttékelr-c azt; r.alamlnt ismerteú e kövctkc7ó idószak fcladatait,
és lehetóségct ad, hogl e mü]katá6ak a íéleméniiiket, észrevétclciket kifejdressék, kétdéseket teg} enek
fe1, A mlnóségiránííLás szempontjait figlclcrnbc r-ér,c a muíkllrató a munkavál]aiókat az önértékelés
objcktil iránrába segiti, amellyel (az eglén és) a szet\-ezet fejlódésót elósegiti,

Összeférhetetlenségi §zabályok:

Á mLrnke.-állaló nem létesíüet munkavégzésre nánvuló toíábbi jogTiszonlt, ha az a muíka\.íszon_va
alapján betöltött munkakótér-el összeféthetetlen.

,\ magasabb 1-ezetó, vezetó, továbbá a pénzü5-i kötelezcttség\-állalásra jogosult munkar,állaló
mrrnk2köré\.e1, íezetó megbízásár.al összeférheteden

a1 ha hozzátartozójáral F{l29,+, ! (t) bekezdés I pont] 1ránvításj (e]ug e]eti), cllcnórzési vag.r

elszámolási kapcsoJatba keirihe,

}7 a munkiltatóéT-a1 azol1os, \,3px,ahhoz hasonló tevékeni,séget is rógó, illctr e a rnunkáttatóval
rendszeres gzdaság kapcsolatban állii nás gazdasági tátsaságban betöltött íezeró ttsztségr.isclói"
íclüg1 clóbizonsági tagság.

10



Dunaharaszti városi KönFtár

Szca,c,cn ós ]Iúkódéí Szálrilí,,r

A munkátató a vele mun}aviszonyban álló muokaváLdóval munka.köri feladatai eMtís:ín
muntavégésre iránlrló további jogviszotyt nem létesítlet,

Ámerrnyiben a munJravállrló rnuíkaide]e a muokaüszonybao és a munLvégzésre áflrrró további
jogmszonyban részben vagy egészben - azonos idótartamg esit, a mrmkavégzésre iráryrnó további
jogviszony csak a mü*átató €16zetes írásbeü hozzájáfulisárr^l létesir]Éó.

A munkavállaló a tnulkaide;ét nem érintó további muni<avégzéste iúryr:ló jogviszony létesítését - a
tudoínáíryos, oktatói, múvészeti, lekoti, szetkesztó! a jogi oltalom a.li esó szellemi tevékenység, a
közérdekú önkéntes tevekenység, vaiamint a2 á arni píojektértékelói jogviszony kivételével - köteles a
munkátatóírák előzetesm ír:ásban bejelenteni, amely összeférhetetlenség eseten a további jogviszony
létesítését írásban megtiltja,

Á munMltatónak a munkavégzéste iránpló további jogviszony létesítését megtiltó intézkedése e eír
munkaűg1i jogvita kezdeményezhetó,

Ha i rnun}áItató 
^z 

összef&hetedeírsé$ől neh á2 (1) bekezdés szerinti bejelerrtés alapján szetez
tudotrrásq a tr_rdorrrásszexzéstől szálíritolt öt mrrnkanapon beliil ításban felszóütja a muskavá alóat az
ósszef&hetedemég megszijfl tetésé!e.

Ha a mur ravállaló az (1) bekezdés szeinti tiltís vagy a (3) bekezdés szeíÁi felszólitás kézhemételét
követ6 hatrninc napon beliil az összef&hetedenséget nem sziinteti meg, a munkátató a munkaviszonyt
azonnali haályal megsziinteti.

Áz (1)-(4) bekezdésben fog]altakzt kell alka]bázni a további jogviszony tétesítésének megtiltására.

Az intéznéay valarnehni m.rnkaáísa száfuáía évente kőtelező ayilatktai a gazdasági vaglr -
a2 illtézmény teékeaysége szeftPorltiábó| íelevráas - eeyéb etdekeltaégeil<íől.

A ayilatkozatot miadea év januát 37 napjri.b az intézrnén .ueze6 íészéíe ketl alegtebai, aki a
ayi]atkozatot a dobo2ó szeméIyi aayagában őrzi. A2 ilrézmalJrvezető gazdasági érdel<elaég
fiyi]atkozaát a íenatafiő Ónkoin!íayzat rés2éíe §zűk§éges negkűldeni ziít boííélóan, melyet
a íenntaító az iatézrnénywezető személyi aayagábaa őtiz.

YI. A2 intézmény működésének főbb szabály^i|

Az intézmóny munkavégzéssel kapc§olatos szabáIyai:
A közalkalmazotti iogviszony, munkavégzé§te iány ó egyéb iog\.iszony léte iötte:
Az Átezmény az alkalmazotta.k esetéberr a belépéskor hatátozott, sagy batfuozatlatt idejú kinevezéssel
hati,tozza meg hogy az dkalnzzottzt milyen munka.kötben, milyen feltételel*el és milyen mértékű
illetínénnyel fog]alkoz&qa,

Az Átézméry feladatá el]átásáta megbbásijogviszony ketetében is foglalkoztathat kiils6 szemáyeket.
Az Átézmérty í]regbíz^l szeízőáést köthet saiát do\ozójával munkakötén kívü es6 fe]adatta,

hztá.tozott időte, átmeneti id6sza.kra.

Az intézménqrcl közatka]mazotti iogviszonyb al állő dolgozók üiazása:
Á munka díjazásáta vonatkozó megállapodásokat munkaszerzódésben, vagy kinevezési okintban kell
rőgziten1.

,l1
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Á min6ségi vagl mennyiségi többletínúkát végzó dolgozók jutalomban részesíthetók.

A muokavégzés teliesítése, muíkakiiíi kötelezett§égelq hivatali (GDPR) titkok megőrzései

A murüavégzés teljesítése az intézmény vezetóje át2l Eelölt munkahelyen, 
^z 

oít éfiényben lé'vő

szabályok és a muoJ<aszezódésben vagy kinevezési okrnányban leítak szerint történjk-

A dokozó köteles a munkakötébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvfuható szakértelemmel

és Pontosságg2l végezn! a hivatali és adatvédelemmel kapcsolatos tit}okat frlegtartaíú. Ezen hjLlmeíően

nem közölhet iüetéJrtelen szenrályel adatot, aínely a muokaköre betóltésével összefiiggésbeí iutott
tudomására, és amelynek közlése a ínuíiLátatóía, vagy más személyte hátúnyos köve&ezményekkel

játhat. A dokozó m:r&áját az ztta lonatkozó szabályokru.k és elóftásokna\ a munkahelyi vezeóje

utasígá§aináh valamint a szaknai elvátásoknak megfelelóen köteles végezni,

Amennyibeí -adott esetben, iogszabályban elóítt adatszo§áltatási kötelezettség nem áll f€nl nem

adható felviL{gosítás azokban a kétdésekberr, amelyek hivataü és adatvédelernmel kapcsolatos titoknak

mi:rósiiLlne\ és amelyek nyilvánosságta ketüése az intézmény eídekeit séttené. Á sajtónyilvános

tendezvényeken késziilt video- és fénykepfelvételehól jogszerúen elóre táiékoztaga a ín€elenteket,

Az intézménynél hivataü (GDPR) titokflak íinósijlnek a következók:

- ^z 
k^fi^zott^k saemé\es adatvédeJneve]" bérezésével kapcsobtos ádatok,

- az'xttézm1ry haszúlói személyiségr jogaüoz fúzódó adatvédelemfirel k2Pcso]átos zdatok,

- az alkalTazottak egészség. il|^potÁíL yc'n^tkozó ad^rok.

A hivateli titok megsétése feglreltni vétsegnek min6sii1, Az intézmeny valamennyi dolgozóia köteles a

tudomásáía iutott hivaüli és adatvédelemmel kapcsolatos útkot mindaddig megódzni, amíg anrrak

közléséte az illetékes felettesétól engedé\t nem kap.

Nyilatkozat tómegt]áiékoztató szeFek részéte:

A tömegtáiékoztató eszkózók mwkatátsainak tevékenységét az intézmerry dolgozóinzk az alábbi

szabályok betattása mellett kell elósegíteniiik:

A teleaizíó, 
^ 

tádlő, 
^z 

ított sajtó képviselóinek adott minderrnemú felvilágosítás nflattozamak

minósiil.
Á felvűgosítás adás, nyilatkozattétel esetén be kell tatani a kóvetkezó elóiúsokat:

A2 1lltézíténtr éÁÍrtő kérdésekben a tájekozta|ásrá, illetve íyilatkoz^t 
^dást^ ^z 

1ntezllj'éfu]ffezető T 

^gy
az álta]a esetenkárt hegbízott személy jogosult,

Elvárás, hogy a nyi]atkozatot 
^dó ^ 

tőmegl^)ékozató e§zközök muntatársaimk udvarias, kon}rét,

szabatos váaszokat adjon. Á kőzölt zdatok szakszeriiségééít és pontosságáéft, a tények objekiv

ismetetéétt a nyilatkozó felel.

A nyü&ozatok megtételekoí minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásta vonatkozó

rerrdelkezéseke, valamint az Átézmély i6 bimevéte és étdekeite.

Nern adható nyiJatkozat olyan ii€gy4 tennyel és köiilrnénnyel kapcsolatban, amelynek idó előtti

nyilvánosságía hozatÁa zz intézmény tevékenységeb en z^v^ít, 
^z 

iírtézrnénynek anyagi, vag etkölcsí

kátt okozna, továbbá olyan kérdésekó]" amelyeknél a döntés nem a nyütkozattevó hatáskötébe

taíto2ik,
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. Nyütkozattev6nek ioga varr aira, hog, a vele készített rip oít ké:az 
^iy^gát 

a közlés elótt megismele.
Kéthei az ílsilgitót, tiporterg hogl az atlyagxak azt a tészé1 amety az Ő szavak tzxtalsnazza, közlés
elótt vele egyezres,e,

. kiilföldi sajtószeívek munkaúrsairuk nyila*ozat csak az'tntézményvezető engedélyevel adható.

A múrkaidő beosztása:
A heti munkaidő 40 óra, havi 1 74 óra munkaidóketetben végett egyerrlóden mun]<aidó.

Az intézményben a hivatálos muDkxfendet szeívezeti egységenkén! az intéznény ny7tv^tattÁsi
idejének teodje és z munkaköti sajátosságokat Egyelenbe véve kell kia]akítani,
A mun}aidó beosztását az Átézmátysezető bztátozza" aeg.

Szabadság:,
Áz éves tendes és tendkíviili szabadság kivételéhez előzetesel az intézmétly vezetőle a
munkaváialókkal egyeztetett tetvet késá! majd igénybevételkor engedáyezi Á mm}ayá]lalók évi
szabadságát úgy kell terveznllaogy az itézmény folyamatos munkáj^t, rrlitv^,urrrÁsát íe 

^k^dáIyozz^. 
A

szabadság métékét jogszabályok állapíqák meg melynek figyelembe vételevel kell a szabadság kiadását
megtetvezni.

Az Átézmély zátvaattástól a munkavál]alókat elózetesen éttesíterri kell,
A tendkíviili és 6zetés nélkiili szabadság errgedáyezésére mioden esetbm csak az intézményvezetó
jogosult, egzéb esetekben a közveden mrrn}ahelyi vezetó,
Á dolgozókat megillet6, és kivett szabadságról nyilvántatást kell vezemi,

A helyettesítés íendie;
Áz intézményberr folyó munkít a dolgozók idóleges vagy tatós távoüéte nem aLadályozbatja, A
dolgozók úvolléte esterr a helyettesítés íendszeíének kidoJgozása az intézmény vezetójének, illewe
Íelhatzlmazás esetél az adott szeívezeti egység vezet6jének feladata,

Á helyettesítéssel LapcsoJatos, egyes doJgozókat éíif,t6 koíkíét feladatokrrt a murrka.kóti leírásokban
kell ógzíteni

I(.1íf tétíté§i kötelezeűség:
Á mmkavállalót a munbvállalói jogviszonyból etedó kötelezettségének vét}es megszegéséyel
okozott kíétt káttétítési felelóssésel tartozik,

Szándékos kátokozás esetén a do]gozó a teljes kárt köteles h€gtéííteni.
Á közalka.Imazott vétkességére tekintet nákiil a telies káít köteles megtédteni a visszaszo]gátatási vagy
eiszámolási kötelezettséggel átvett oiyan dolgokbarr bekóvetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan
őílzeíben t^tt,h2á,í6hgosaíi basznál vagy kezel, és azokatjegzékvagy elisheFefly a]^pjáfl vette át.
Á pénzkezelóket e nélkiil is terheli felelósség a2 ált".la kezelt pénz tekintetében.
Leltfuhiánynak ninósiil a kezelésíe szabálFzerúen átadott és átvett aíry€bao, áíuban ismereden okból
keletkezett, természetes meúnyiségi csö].kenés és a kezeléssel j&ó veszteség héftekét hegha]adó |,liLtly.

Á leltáthi.ínyért a leltfufelelósségi megállapoűst kötótt közalká]ín^zott vétkességete tekintet nélkiil
felelósséggel tartozik.

13



Duúahataszti Yárosi Kön}atáí

s,eí!zcn is \íűnin]ésj SZ.báL\,!r

Amennyiben az mtézményúI a kárt többen együtteseí okoznílr, vétkességiih a megórzésre átadott

dolgokbaí a bekóvetkezett hiáÁy esetár pedig munkabérii} aúnyában feleJnek, Ámennyiben a kátt

többen okoz!ák, egyeter eges kótelezésnek van helye,

Anyagi felelősség:
Lz 'ntézmény z dolgozó nilázatábzn hasmátai tÁ-tgyakan a muntavegzés folyamán bekóvettezett

kátért vétkességte tekintet nélkiil fele], ha a kái a dolgozó mw}alrelyén vagy más megórzéste szolgáó

he\en elhelyezett dolgokban kelet]<ezett.

Á doJgozó a szokáos s zeméIyihaszttálai tlLrgya}at hegháládó ínéftáó és éttékú haszrr,á]ati

étékeket csak a2 iítézményvezetó eogedáyével hozhat be munkahely&e, illewe vihet ki oonan.

Lz Átézmérty valamennyi doJgozója felelós a betendezési felszerelési tátgyak rendeltetésszerú

baszlátatáétla g.épek eszközök, beleltátozott kónyvelr, D\rD k, CD k stb. megóvásáétr

Kapcsolattartás:
Az eredményesebb múkódés elősegítése erdekében az inteztnény szakmai szetvezetekke|

társintézményekkel gazdasági egségekkel civil szetvezetekkel folyamatos kapcsoJatot tfftiat fenn,

egyúttrnűl<ödési megállapoüst köthet.

A kiadmányozás tendje:
A lriladmimyozási jog mzgábal fogwla meghatlLxozott tevékenységi körön beliiLl az intézkedés döntés,

váemáy-nyilvánítís, közbeeső intézkedés, sz abótyozás - Éadásáaak és az iigyitat iratátba helyezésének

log"t.
Áz intézmény bármilyerr tefiiletén kiadmányozá§t^ a2 Átr:zfiél]y lezetőie jogosull Távolléte eseten a

kladrleáay ozási jog gyakotlE^ 
^z 

iúaíIéx\y helyettes vezetóje,

B ély e gzők használ^ta, kezelése:
Valamerrnyi hivatalos aláftásná bélyegzőt kell használrri,

A báyegzóvel ellátotq asáilt i^tc,k alt^m^ ét§ényes kótelezettségvállalás! jogszezéSt, iogról va]ó

lemondást ieleít,

A gázdálkodás rendie:
Áz intézmény kólt§égvetési folyószámlával teodelkező, önáilóal ga,zdálkodó szetvezet.

A temezés, a gazdilkodÁ és avégrelnjtás az Átézmérlvezető feladata.

Költségvetési el6iányzat szetiít - á]l,h; költ§égvetésból e feladatoka meghatározott és ónkotmárryzai

tátrogztásként kapott pénzösszegból pzdálkoátk az Átézmény.

T-ehetóségeit pályázatok ú§án nyert pérrzösszegekkel valamint saját bevételekkel egeszíti ki.

Az lmtézmétty szzkmai íeladatlmak és gazdasáEl egyensűyának biztosítása étdekében:

- jóváhagyott éves köItségvetési tefv abpján dolgozik

- illetményhivatalJal közösen végzi szemáyi állomártyánakbétgazdÁkoűsi feladatait.

- frgyelemmel kíséd a bevételi és kiadái elóiúnyzatok a]akulását.

- gondoskodik az intézmény ingó és ing*tlan vagyonának kezelés&ő| leltírral biztosítja a tárgyi és

fogyóeszkózók védelnél
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Áz intezmény létesífuényein€k é§ helyisógeinek használaü tendie:
Áz intézmeny epiilet&e az intézmény megnevezését ki kell ími, és jogs zaháilybal meghatá,rozott módon
zászlóval kell ellámi.

Az intézményi rendszabalyok attámzzzík az Átézménybe ]átogatók jogrtit és kötelességeit, valamint az
intézmény belsó rendjének tészletes szabáyozását,
A rendszabáyok betartása kótelezó, erre elsósorban minden látogutó maga, máodsorbao az intézmény
rnunka!íísá ügyelnek,

Reklámhotdozó csak az 'ntezményvezető 
erlgedélyevel helyezhetó ki.

Nerrr lehet olyaír íeklámot, rekublroídozót kiterrni, amely személyiségi, etkólcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kózzét€Ílni olyaír reklímot, amety kegyeleú iogokat sét, amely etószakra, a
személyes vagy közbiztonság megsértésete, a kömyeze! a temrészet károsíásáta ösztönözne.

Az intérménl óvó, védő előííásokl
Áz intézmény minden dolgozójának alapvet6 fe]adata kö2é tártozik, hogy az egeszségü és testi
épségiik meg6rzéséhez szii}seges ismereteket megszeíezze, betaítsa és átadja. BaleseE vagy enaek
veszélye esetén a sziüseges intézkedéseket ínegtegye, Mind€n dolgozónak kmemie kell a
Mun}avédelmi- és Túzvédelni szabáyzatot, valanrint a tű2 es€téí elóift utasításokaq a menekiilés útját,
valamjnt az intézménl épiilet és munkavállalók védeJraének lehetóségét és fe]ádatall
A2 Áté2tíLérLy használói xészéxe az Átézm(nybel táítózkoűs és végzeit tevékenység€k rendjét a
Házircndben kell megbatíozni, áíne\mek betafLása és betattátísa minderr muakavállalóra és
mtézményhasznáIóta lézve kőtáeaő. Az Át&mény ldáz]f]etrd:jét az Áézmétry lezetőjelntiLxozza meg.

Bombatiadó e§etén követendó eliáás:
Ákinek tudomásín jut, hogy uz intezhény épiiletében bombát, vagl ahlroz hasonló tobbanó eszközt
helyeztek el, bdadéktalanul étesíteni kóteles a2 líLtézfuéíy vezetőjét Az intézrDén}vezetó a lehetó
legtövidebb idón beliil értesiti eft6l a téíyról az épüetben levó valamennf személyt, eltendeli 

^2 
épiilet

elhagyását, és intézkedik a rcrrd6tség valamint a tízolóság étesítés&6l.

A belső kontolltendszer:
Á. Iöltségvetési szerv vezetóje a költségvetési szerv múködésének folya:::atÁta és sajátosságita
tekifltettel kötele§ kia]ákítani múkódtetni és feileszteni a szetvezet belsó kontrol]rendszerét,

A belsó kontroi]íendszet t^tlA]lírazz^ mindazon elveket, eljárásokat és bels6 szabáyzatokag melyek
,Japjáo a költségvetési szetv érvenyesíti a feJadatai ellátásáta szoJgáló elóitányzatokkal, lészfuxnal ;s a
vagyonnal való szabáyszető, gazázsigos,hatekony és etedményes gazűlkodÁ követelményeit,

A kölségvetési szeí\, yezetóje köteles olyan s2^b^yz^tok^t kádni, folyarrratokat kialakítani és
hűködtetni a s'ewezeten betii! amelyeL biztositjá} a rendelkezésft áIIó foúás;k áttátható, §zabályszefú.
szabáIy ozo4 ga,zdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

15
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A kóltségvetési szefv vezetóje rendszetezi a költségvetési szel! íolyalíratojt_ kijelöti a folyamatok
múkódésében iészt vevő s2efirezeti egFégeket, Ya]2mint 2 folyaírateft átalános felelósséget üseló
Veze16 beoszÜsu szem,alyt.

Á belsó konttol]rendszerében a költségvetési szetv vezet6je kóteles elkészíteni és rendszeresen
aktualizáni a költségvetési szerv ellenótzési nyomvonalág amely a kóltségYetési szeíY múkódési
folya:rutainal< szöv€es vagy ábláz^tb^ togJ^l\ vagy folyamatábúlrLal szetnléltetett leítása, ame\
tAatA]fi^zz^ kiilönösen a felel6sségi és információs szinteket és kzpcso]atokat, iúíllási és ellen6rzési
folyanratokat, Iehetóvé téYe azok nyomoír kóvetését éS utólágos elleírótzó§ét.

A költsé8Yetési szeiv vez€tóie köteles szabá,|yozli a szervezeti integíitást séító események kezelésének
elj&ásrendjér va]":rrint 

^2 
Átegt^t kockÁzarkeaelés eljárástendjét.

Á belsó kontioü öt, egymással ósszefiiggó eleme:

- 2 koítollkömyeze!

- az Átegtált kockázatkezelési rendszet,

- aLonttolltevékenységd

- az infotnáció és kommunikíció,

- a nyomon kóvetési íendszeí (honitoring).

Áz iaté2rnény a belső korlttolhehd§aeí megfelelő műkódteése étdekében
. a korrltollkötayezeEt kéPező szabálrzatokat míDden érúen felíiluizsgáIia, aktualizáIb,
. integ"ált kockázatkezelési íeadszeít ,nűködtet melynek keíetébea éVeate elvégzi a belső

kontíollftndszet szabáIlzat alapfiía az integtáh kockázatelealzést, felínéfue a
Iomlpciós kockázatoka t is.

. éVeate koftuPcióellehe§ kéPzést taít,

. az iníoíalációs és kol1üauaikíciós tadszet ketetében a hiratalos hoalap}ín
íolyamatosan teliesíti az laíotv. 1. s2. ,nellék]etébea fueghatáíozoft kőzzétételi
kötelezetéége,

. a ayoínoa követési íerrdszú ketetébea kidolgtlzott moaitoíilrg .tíatégia alapj!án
Eljesíünéhyértekelési rehdszeít fi űködtet,

. a koafu)Iltevékefiységek gyakotlása soúa a gazdlálkodísi szablirzatban íoglaltak
szeíifit jár eI, iI. Iehetőség szedntmindig alkalmazza az űn négy szem elvéL

YII. Zátő rcndelkez és ek

A Drrnáataszti Vátosi Könyvat intézmény Szetvezeti és Múködési Szabályzaa a DvnahatasziYátos
Onkomr,inyzacinak Képüseló testüere átal tönénó jóvüagyásátal lép haáyba é< visszavonisig
érvényes.

A melléHetekben taláüató további rendelkezések, szabályzatok jeleír SZMSZ vátoztalÁa nélkiit is
módosíthatók, amennlben iogszabáyi el6ításo\ belsó intézménl megfontoJáso§ vagy az intézmény
felelós vezeójének megítáése ezt sziikségessé tesz,

16



Dün^háfa§rri váhsi Könla.ráf

szereréti és Működési szabátüát

Dltl^h^ía3zl1, 2020 , ,Q. .)| a ,l, . -,fr ^rU1 ,'\ , § ._.t

ínln'.'ry)'' 
.rffio§W

k;,"

17


